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ACTA N° 167

FECHA: Fusagasuga, marzo 07 de 2024.

HORA:  02:00p.m. — 03:00 p.m.

LUGAR: Comunidad de Cuidado Hogar Francisco y Clara
TEMA: Cero papel, cero residuos

ASISTENTES: Planilla de asistencia.

ORDEN DEL DIA:

Saludo

Verificacion de protocolo de bioseguridad
Socializacion de la politica cero papel
Socializacion de la politica cero residuos
Finalizacion.

akwdE

DESARROLLO:

Antes de iniciar con la socializacion la responsable ambiental verificé el cumplimiento de las
normas de bioseguridad para la prevencién, promocién y conservaciéon de la salud, con ocasion
de las infecciones respiratorias incluidas las originadas por el covid-19, con la desinfeccién de
manos y uso de tapabocas.

Se da inicio siendo las 02:00 p.m.

El objetivo de esta socializacion es Implementar una Politica Cero Papel, que permita reducir o
reemplazar el flujo documental por soportes electrénicos, mediante el fortalecimiento de nuevos
mecanismos de comunicacién, asi como la promocion de practicas responsables con el ambiente
gque disminuyan los costos y tiempos administrativos de los diferentes procesos de la entidad.

Implementar una politica Cero Residuos enfocada hacia la disminucion progresiva de la
generacion de residuos solidos y la adecuada disposicion de los residuos liquidos tales como
aceite vegetal usado y vertimientos, para el fortalecimiento de buenas practicas ambientales, asi
como el desarrollo de estrategias basadas en criterios de conservacion del ambiente.

El Hogar Francisco y Clara consciente de su deber y la obligacion de llevar a cabo sus tareas y
funciones con el minimo impacto ambiental, adopta la Politica de Cero Papel, la
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cual se orienta a reducir su consumo, mediante la aplicacién de buenas practicas en materia de
gestion documental, la promocion del uso de tecnologias de la informacion y la participacion de
funcionarios y contratistas. Esta Politica se ejecuta a través del programa de gestion de ahorro
de papel, cuyo proposito es reducir el consumo a través de los lineamientos y acciones para tal
fin, a las cuales se les realiza seguimiento peridédico. Adicionalmente, la implementacion de estas
estrategias de ahorro, estardn acompafiadas de campafas dirigidas a los servidores con el fin de
incentivar y generar cultura de responsabilidad en el consumo de papel en sus diferentes
presentaciones y demas actividades que propendan por el cumplimiento y logro de los objetivos
y metas ambientales de la entidad.

1.1 Fotocopiar e imprimir a doble cara: Una forma eficaz de reducir el consumo de papel en la
entidad es utilizar ambas caras de la hoja, en lugar de solo una. En el caso de los funcionarios y
contratistas, se debera imprimir las comunicaciones internas y tomar fotocopias a doble cara, a
excepcion de requerimientos externos o internos que exijan el uso de una sola cara de la hoja. la
fuente a utilizar para todos los-documentos es Arial y el tamafio de esta fuente es 11, en tablas
el tamafio de la fuente sera 10, con el fin de disminuir el espacio en los documentos generados.

2.2 Reducir el tamafio de los documentos al imprimir o fotocopiar en borradores: Para verificacion
de documentos en fisico, es recomendable en el menu imprimir escalar a 4 paginas por hoja lo
que para revision de borradores resulta muy apropiado. En las versiones finales o en documentos
oficiales deberan utilizarse las fuentes definidas por gestion documental.

2.3 Configuracién correcta de las paginas Cuando las impresiones salen mal, frecuentemente se
debe a que no verificamos la configuracion de los documentos antes de dar la orden de impresion.
Para evitar estos desperdicios de papel es importante utilizar las opciones de revisién y vista
previa para asegurarse que el documento se encuentre bien configurado.

2.4 Revisar y ajustar los formatos Otra estrategia es la de mejorar el uso de los espacios en los
formatos usados por las dependencias mediante el uso de la opcién marca de parrafo “’ con el
fin de lograr usar menores cantidades de papel. Igualmente, es necesaria la revision de los
procedimientos que se llevan a cabo para identificar la posibilidad de integrar varios documentos
o formatos en uno solo, reducir el nUmero de copias elaboradas, entre otras.

2.5 Lectura y correccion en pantalla Durante la elaboracion de un documento es comun que se
corrija entre dos y tres veces antes de su version definitiva. Al hacer la revision y correccion en
papel se estd gastando el doble del papel, por lo que se debe utilizar el computador para hacer
la revision en pantalla, que adicionalmente nos ofrece la posibilidad de utilizar correctores
ortograficos y gramaticales antes de dar la orden de impresion. De esta manera solo se imprime
la version final del documento para su firma o radicacion. Por lo cual se recomienda compartir en
DRIVE, los documentos para que sean revisados de manera digital.

2.6 Evitar copias e impresiones innecesarias Es importante determinar, antes de crear o generar
multiples ejemplares de un mismo documento, si son realmente indispensables.
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En la mayoria de los casos existen medios alternativos para compartir o guardar copias de los
documentos de apoyo tales como el correo electrdnico, el NAS y DRIVE. El correo electrénico y
sus servicios de almacenamiento (DRIVE) deben constituir la herramienta preferida para
compartir informacion evitando el uso de papel, pero es necesario que se establezcan y
promuevan estrategias de uso apropiado entre los servidores publicos para evitar que se llenen
de basura digital. De igual forma, tener presente lo siguiente: e« No imprimir correos electrénicos
a menos que sea estrictamente indispensable. ¢ En caso de necesitar la impresion, revisar el
documento y eliminar aquello que no aporte informacion importante como los textos de “este
mensaje puede contener informacion confidencial...”, entre otros.

2.7 Conocer el uso correcto de impresora y fotocopiadoras. Es importante que todos los
funcionarios y contratistas conozcan el correcto funcionamiento de impresoras, fotocopiadoras y
multifuncionales para evitar el desperdicio de papel que se deriva de errores en su utilizacion.

2. Siendo conscientes de los impactos ocasionados por la generacion de residuos, en la
prestacion de los servicios sociales de la Entidad, esta politica se basa en principios de caracter
Nacional y Distrital, que buscan fomentar la prevencion y mitigacién del deterioro ambiental,
dando cumplimiento a la normatividad vigente en el marco de la gestion integral de residuos,
mediante la ejecucién de buenas practicas ambientales.
¢ Implementar un plan piloto, para el aprovechamiento de residuos organicos en procesos
tecnificados de compostaje, con el fin de identificar la factibilidad y viabilidad mediante el
analisis de costo — beneficio, teniendo su réplica en la entidad en las siguientes vigencias.

e Desarrollar anualmente actividades de articulacion interinstitucional para mantener y
aumentar la cantidad de acciones afirmativas y acuerdos de corresponsabilidad firmados
con los recuperadores de oficio, con el fin de asegurar el aprovechamiento de los residuos
sélidos aprovechables generados por la entidad.

e Aumentar progresivamente en cada vigencia el uso de vaso propio en el servicio de
cafeteria con el fin de reducir la cantidad de residuos sélidos.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién

CONVOCATORIA. Se propone una nueva socializacion segun cronograma.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social

Teléfono: 3 27 97 97

Correo electronico institucional: integracion@sdis.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



mailto:integracion@sdis.gov.co

*

BOGOT/\

SECRETARIA DE
INTEGRACION SOCIAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de

Nomb Apelli
SHREIESG RDalacs vinculacién

Dependencia

Comunidad de
Coordinadora Cuidado Hogar
Francisco y Clara

Hna. Maria Flor Elba
Zuluaga Duque
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Firma

Comunidad de
Cuidado Hogar
Francisco y Clara

Responsable

Ingrid Johana Franco amvibtenis]

Nm Efnlg Hor glboﬂ

Anexos: evidencia fotogréfica, listado de asistencia

Elaboré: Ingrid Johana Franco — responsable ambiental.
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Hogar Francisco y Cl'arg

Fusagasugd

07/03/2023 02:48:23 p.m.
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